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ПЛАН
работы заместителя директора по учебно-воспитательной работе

Основные направления деятельности заместителя директора по учебно-воспитательной работе

1. Планирование учебно-воспитательного процесса.
· Участие в составлении плана работы на год.
· Обсуждение и утверждение тематики педагогических советов.
· Оказание помощи председателям МО в составлении плана работы.
· Составить план методической работы.

2. Организация и обеспечение учебно-воспитательного процесса.
· Нормативно-правовое обеспечение учебного процесса.
· Научно-методическое обеспечение учебного процесса.
· Участие в подготовке и проведении педсоветов.
· 4.Организация повседневной работы по оказанию методической помощи начинающим учителям и классным руководителям.
· Руководство работой председателей методических объединений.
· Оказание помощи педагогическим работникам в выборе программ, снабжение необходимой учебно-планирующей документацией, методическими разработками.
· Связь с методической службой районного управления образованием.
· Руководство работой	 по развитию творческих способностей учащихся.

3. Контроль за учебно-воспитательным процессом.
· Контроль за качеством преподавания.
· Контроль за выполнением учебных планов и программ.
· Контроль за состоянием учебной документации.
· Контроль за выполнением решений педсоветов, методического совета.
· Контроль  за выполнением приказов по учреждению и вышестоящих органов в пределах своей компетенции.
· Контроль за реализацией требований госстандарта, выполнением программ факультативных и элективных курсов.



4. Организация методической работы.
· Руководство и помощь в работе председателям МО.
· Организация нормативно-правового обеспечения учебного процесса.
· Организация научно-методического обеспечения учебного процесса.
· Проведение методических совещаний с педагогическим коллективом.
· Подготовка своих вопросов для заседаний педсоветов.
· Организация работы педагогического коллектива над единой методической проблемой.
· Подготовка и проведение конференций, семинаров.
· Руководство работой по изучению и обобщению лучшего педагогического опыта по внедрению в учебный процесс передовых педагогических технологий.
· Организация научно-методической информации в образовательном учреждении.

5. Работа с педагогическими кадрами по повышению их деловой квалификации.
· Организация занятий по повышению квалификации с начинающими учителями.
· Участие в работе экспертного совета учреждения.
· Руководство аттестационной комиссией, участие в аттестации педагогических работников.
· Организация курсовой подготовки педагогических работников.




















Годовая циклограмма деятельности заместителя директора по учебно-воспитательной работе

Месяц  АВГУСТ                                                                                                                                                                                                                                   

	Аналитические справки, приказы
	Управленческие решения
	Текущие дела

	
1. Анализ готовности учебных кабинетов к новому учебному году.
2. О проведении подворового обхода
	
1.Проведение совещания с руководителями проблемных групп.
2.Утверждение графика прохождения аттестации учителями-предметниками.
3.Выступление на педсовете по результатам работы в прошедшем учебном году.
Проведение стартовой диагностики для пятиклассников
	1.Собеседование с учителями с целью определения готовности к работе в новом учебном году (Стандарт, учебные программы, УМК, нагрузка).
2.Подготовка к педагогическому совету.
3. Участие в смотре готовности учебных кабинетов к началу учебного года.
4.Корректировка плана личной работы на год.
5.Уточнение плана методической работы на год.
7.Знакомство с нормативно-правовыми документами по организации работы.
8. Уточнение списков учащихся.
9.Выявление  больных детей для обучения на дому. Оформление документации.
10. Приём родителей по вопросам учебно-воспитательной деятельности.
11.Тарификация педагогических работников.
12.Оформление табеля учета рабочего времени педагогов.
13.Корректировка расписания.
14. Комплектование 10-го класса.

	Совещания, педсоветы
	ВШК

	

	
1.Педагогический совет по итогам прошедшего учебного года.
2.Знакомство с новыми формами и методами преподавания учебных предметов.
3. Совещания при ДШ.
	
По плану



	







Месяц   СЕНТЯБРЬ

	Аналитические справки, приказы
	Управленческие решения
	              Текущие дела

	1. Справка  о проверке календарно-тематического планирования по предметам
2.Справка о проверке журналов.
3.Справка о проверке личных дел учащихся.
 4. Справка о готовности кабинетов к новому учебному году
5. Справка о посещении уроков
Приказ о распределении педагогической нагрузки;
Приказ об установлении доплат и надбавок.
6. Справка об итогах стартовой диагностики в начальных классах, в 5,6,7 классах
Справка об организации входного контроля по предметам в 7 – 11 классах
7. Приказ о комплектовании и режим работы ГПД
	1.Проведение  оперативных  
  совещаний.
2. 
3. Проверка рабочих программ по предметам,. 
4. 
6.Посещение уроков.
7. Стартовая диагностика в 1 классе. 
Проверка адаптации учащихся к новым условиям обучения в условиях реализации ФГОС

	
1. Собеседование с учителями по тематическому планированию.
2. Оформление школьной документации.
3. Организация занятий с больными  и освобожденными детьми.
4. Оформление кабинета завуча и учительской.
5. Организация работы кружков и секций.
6. Проверка классных журналов.
7.Знакомство с нормативно-правовыми документами по 
организации работы.
8. Уточнение списков учащихся.
9. Приём родителей по вопросам учебно-воспитательной деятельности.
10.  Работа с молодыми специалистами и вновь пришедшими учителями.
 11. Утверждение  планов работы методического совета, ШМО, 
12.Оформление табеля учета рабочего времени педагогов.
13. Корректировка расписания.
14.Тарификация педагогических работников, подготовка приказов о доплатах и надбавках.
15.Инструктаж для учителей и классных руководителей по оформлению классных  журналов.
16.Сверка контингента и подготовка отчета по форме ОШ.
17.Составить расписание проведения элективных курсов, групповых и индивидуальных консультаций
18.Проверка личных дел учащихся
19.Организация работы научного общества учащихся
20.Подготовка и  проведение школьного этапа предметных олимпиад.

	Совещания, педсоветы
	ВШК

	

	1.Методические рекомендации по заполнению журналов.
2.Требования к составлению тематического планирования. 
3. Совещания при ДШ.


	

По плану



	



 

Месяц   ОКТЯБРЬ

	Аналитические справки, 
	Управленческие решения
	              Текущие дела

	1. Справка   об итогах посещенных уроков, занятий по внеурочной деятельности
2. О проверке журналов
3. О проверке тетрадей выпускных классов
4. О подготовке к ГИА и ЕГЭ

	1. Посещение уроков.
Проверка адаптации учащихся к новым условиям обучения в условиях реализации ФГОС
	1.  Контроль за посещаемостью учебных занятий. 
2.  Собеседование с классными руководителями о работе с «трудными» и   одаренными детьми.
3. Проверка классных журналов.
4. Оформление школьной документации.
5. Приём родителей по вопросам учебно-воспитательной деятельности.
6.Мониторинг образовательного процесса.
7.Ведение журнала  учёта пропущенных и замещённых уроков.
8.Оказание методической помощи вновь принятым и начинающим учителям.
9.Оформление табеля учета рабочего времени педагогов.
10.Контроль за прохождением рабочих учебных программ элективных курсов.


	Совещания, педсоветы
	ВШК

	

	1. Доведение информации по результатам ВШК.
2. Совещания при ДШ.
3. СЗ по работе с учащимися группы риска
	
По плану



	



Месяц   НОЯБРЬ

	Аналитические справки, приказы
	Управленческие решения
	Текущие дела

	
1.Отчёт за 1 четверть (выполнение программ).
2. Справка по итогам проверки журналов.
3. Приказ о проведении краевых контрольно-диагностических работ
4. Справка по итогам проведения КДР
5. Справка о  посещаемости
6. Справка о посещенных уроках

	1.Контроль за прохождением программ.
2.Оценка состояния работы по учету индивидуальных достижений обучающихся

	
1. Приём отчетов классных руководителей за 1 четверть.
2. Мониторинг образовательного процесса.
3.  Организация работы по самообразованию и аттестации учителей.
 4. Приём родителей по вопросам учебно-воспитательной деятельности.
 5.Оформление табеля учета рабочего времени педагогов.
6. Проведение оперативных совещаний (по мере необходимости).
 8. Проверка журналов 
9.Посещение уроков.


	 Совещания, педсоветы.
	ВШК

	

	
1. Педсовет.
2. Совещания при ДШ «Об  итогах  проверки  тетрадей,  дневников  учащихся,  классных  журналов.


	По плану
	




Месяц   ДЕКАБРЬ

	Аналитические справки, приказы
	Управленческие решения
	              Текущие дела

	1. Справка по итогам  участия в районных и проведения школьных предметных олимпиад.
2. Справка по итогам посещения уроков.
3. Анализ итогов 1 полугодия.
4.Справка о проверке тетрадей  по математике и русскому языку.
 5. Справка  об итогах проведении КДР
6.Приказ о проведении КДР
7.Приказ об окончании І полугодия
	1. Контроль за дозировкой ДЗ.
2. Контроль за прохождением программ.
3. Итоги работы по реализации ФГОС ООО в 1 полугодии 2015-2016 уч. года
	1.Прием и анализ отчетов по итогам І полугодия.
2.Анализ результатов успеваемости учащихся за первое полугодие, подготовка к педсовету.1. 
3. Оформление школьной документации.
4. Проверка классных журналов.
5. Организация работы по  самообразованию и аттестации учителей.
6. Приём отчетов классных руководителей за 2 четверть.
7. Приём родителей по вопросам учебно-воспитательной деятельности.
8. Мониторинг образовательного процесса.
9.Подготовка к Новогодним праздникам.
10.Проверка объективности  выставления оценок за четверть.
11.Оформление табеля учета рабочего времени педагогов.
12. Посещение уроков.


	Совещания, педсоветы, оперативки.
	ВШК

	

	Совещания при ДШ.

	
По плану.

	




Месяц   ЯНВАРЬ

	Аналитические справки, приказы
	Управленческие решения
	Текущие дела

	1. Справка об итогах окончания второй четверти, о проверке классных журналов, о проверке подготовки к ЕГЭ и ГИА, о работе со слабо мотивированными учащимися 
2. Приказ о проведении КДР
	1. Посещение уроков.
2. Проверка работы учителей по подготовке учащихся  итоговой аттестации

	1. Оформление школьной документации.
2. Проверка классных журналов.
3. Организация работы по  самообразованию и аттестации учителей.
4. Приём родителей по вопросам учебно-воспитательной деятельности.
5. Мониторинг образовательного процесса.
6.Отчёт руководителя ШМО о состоянии методической работы.
7. Анализ состояния образовательного процесса  по итогам 1 полугодия.
8.Анализ состояния классной документации по итогам 2-й четверти.
9.Оформление табеля учета рабочего времени педагогов.
10.Подготовка и проведение педсовета по итогам первого полугодия.
11.Проверка работы зав. кабинетами по использованию возможностей кабинета в процессе преподавания
12.Проверка работы учителей 11 класса по подготовке учащихся к ЕГЭ

	Совещания, педсоветы.
	ВШК

	

	1.Проведение педсовета по итогам первого полугодия.
2. Совещания при ДШ.

	По плану

	



Месяц   ФЕВРАЛЬ

	Аналитические справки, приказы
	Управленческие решения
	Текущие дела

	1.Справка о посещении уроков, о работе кружков и элективных курсов, о работе учителей в 5 классе, об обучении детей на дому, об итогах проведения КДР
2. Приказ о проведении КДР 
	1. Посещение уроков.
2.Анализ ведения документации в условиях реализации ФГОС ООО в 5,6,7 классах
	
1 Проведение краевых диагностических работ
2. Оформление школьной документации.
3. Проверка классных журналов.
4. Организация работы по  самообразованию и аттестации учителей.
5. Приём родителей по вопросам учебно-воспитательной деятельности.
6. Мониторинг образовательного процесса.
8. Оформление табеля учета рабочего времени педагогов.

	Совещания, педсоветы.
	ВШК

	

	
1. Совещания при ДШ.

	По плану


	



Месяц   МАРТ

	Аналитические справки, приказы
	Управленческие решения
	Текущие дела

	О состоянии повторения на уроках математики, об организации обучения на дому, о посещении уроков, о работе со слабомотивированными учащимися, об итогах диагностических работ

	1.Контроль за прохождением программ.
2. Посещение уроков.
работа по внедрению опыта лучших учителей
Работа педагогов по формированию УДД в 5,6,7 классах
	1. Оформление школьной документации.
2. Проверка классных журналов.
3. Организация работы по самообразованию и аттестации учителей.
4. Приём родителей по вопросам учебно-воспитательной деятельности.
5. Приём отчетов классных руководителей за 3 четверть.
6. Мониторинг образовательного процесса.
7.Подготовка и проведение  пед.
 8.Анализ  состояния  образовательного процесса по итогам 3 четверти.
9. Оформление табеля учета рабочего времени педагогов.
10.Участие в работе педсовета.
11.Плановая проверка выполнения рабочих учебных программ.
12.Анализ результатов инновационной деятельности педколлектива.


	  Совещания, педсоветы
	ВШК

	

	1. Совещания при ДШ.
2.Педсовет по итогам 3 – й четверти 

	По плану

	
















Месяц   АПРЕЛЬ

	Аналитические справки, приказы
	Управленческие решения
	              Текущие дела

	1.Справка о проверке  классных журналов, о реализации индивидуального подхода к учащимся на уроке кубановедения, о проверке рабочих тетрадей в начальных классах, об организации работы с учащимися, имеющими низкую мотивацию в обучении
2. Приказ о проведении КДР
	1. Составление графика проведения проверочных работ
2. Контроль форм организации современного урока ФГОС ООО
	1. Посещение уроков с целью изучения подготовки учащихся к аттестации.
2. Оформление школьной документации.
3. Проверка классных журналов.
4. Организация работы по   самообразованию и аттестации учителей.
5. Приём родителей по вопросам учебно-воспитательной деятельности.
6. Мониторинг образовательного процесса.
7. Подготовка пакета документов к итоговой аттестации.
8. Оформление стендовой информации по экзаменам для учителей в учительской,  уголка  «Готовься  к  экзаменам»  в  коридоре  школы.
9. Проверка  уровня  обученности  учащихся  4  класса.
10. Оформление табеля учета рабочего времени педагогов.


	Совещания, педсоветы
	ВШК

	

	1. Совещания при ДШ.

	По плану
	














Месяц   МАЙ

	Аналитические справки, приказы
	Управленческие решения
	Текущие дела

	1.Спарвка по итогам 2 полугодия и учебный год, о выполнении программ.
2. Приказ о подготовке и проведении итоговой аттестации.
3. Справка о проверке журналов, о проведении, об итогах КДР

	1. Контроль за прохождением программ.
2. Посещение уроков.
подготовка материалов к плану работы на будущий учебный год;
3. Участие в предварительном распределении педагогической нагрузки
4.Анализ развития проектной деятельности обучающихся.
	1.Контроль за подготовкой и проведением экзаменов
2.Проведение краевых контрольно-диагностических работ.
3.Знакомство с нормативно-правовыми документами по организации работы.
4. Уточнение списков учащихся.
5. Оформление школьной документации.
6. Проверка классных журналов.
7. Организация работы по  самообразованию и аттестации учителей.
8. Приём родителей по вопросам учебно-воспитательной деятельности.
9. Приём отчетов классных руководителей за 4 четверть и год.
10. Мониторинг образовательного процесса.
11.Организация и проведение итоговой аттестации в.
12. Составление перспективного плана аттестации и повышения квалификации педагогических и административных работников на 2014-2015 учебный год.
13. Составление графика собеседования  и проведение собеседования с классными руководителями, руководителями   проблемных  групп  по итогам второго  полугодия, года, с  учителями  о прохождении программ за год.
14. Расстановка кадров на 2014-2015  учебный год.
15. Праздник  «Последнего звонка».
16. Педсоветы по прохождению учебных программ, по допуску учащихся к итоговой аттестации и переводу в следующий класс.
17. Оформление табеля учета рабочего времени педагогов.


	Совещания, педсоветы
	ВШК

	

	1. Совещания при ДШ.
Педсовет




	По плану






	













Месяц   ИЮНЬ

	Аналитические справки
	Управленческие решения
	              Текущие дела

	1.  Справки в районное управление образованием;
2. Анализ деятельности педагогического коллектива в прошедшем году
3. Приказы по школе
о проведении итоговой аттестации;
о переводе учащихся в следующий класс.
	1. Приём документов, желающих повысить свою квалификацию в новом учебном году.

Итоги работы по реализации ФГОС ООО
	1.Оформление школьной документации.
2.Проверка личных дел учащихся
3.Проверка классных журналов.
4. Анализ  итогов деятельности   школы за 2013-2014 учебный год.
5. Приём родителей по вопросам учебно-воспитательной деятельности.
6. Мониторинг образовательного процесса.
7. Организация и проведение  выпускных экзаменов.
8.Заполнение аттестатов.
9.Анализ итогов учебного года.
10.Составление отчетов по итогам года.

	Совещания, педсоветы
	ВШК

	

	1. Оперативное совещание.
2. Совещания при ДШ.

	по плану
	





