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План работы
 заместителя директора по УВР Рудковской Е. А. 
на 2013-2014 учебный год

Задачи  работы на 2013-2014 учебный год:

1. Создание образовательной среды, обеспечивающей доступность и качество образования в соответствии с государственными образовательными стандартами и социальным заказом.
2. Создание  необходимых условий для  реализации основной образовательной программы начального, общего и среднего образования.
3. Совершенствование системы мониторинга и диагностики успешности образования, уровня  компетентности и УУД  обучающихся.
4. Сохранение и укрепление физического и психического здоровья обучающихся, формирование стремления к здоровому образу жизни.

5. Совершенствование условий взаимодействия семьи и школы через единое информационное пространство.

6. Повышение качества образования и общей культуры обучающихся.
7. Совершенствование системы управления качеством образования.
8. Совершенствование форм  мониторинга качества образования в школе.
9. Совершенствование работы с одаренными детьми.
10. Совершенствование аналитической функции управления качеством образования.
	Основные направления деятельности
	Содержание деятельности
	Сроки
	Вид документа
	Планируемый результат

	Информационно-аналитическая
	1.Изучение нормативных документов
	Весь год
	
	Ознакомление с нормативными  и  аналитическими документами

	
	2.Формирование необходимой и достаточной информации  для управления процессом развития содержания:

· Изучение уровня адаптации обучающихся  при переходе с одной ступени образования на другую

· Изучение состояния индивидуальной работы

· Изучение состояния  организации учебного процесса

3. Оформление стенда  и обновление информации на стенде « Готовимся  к государственной (итоговой) аттестации

4. Статистические отчёты по результатам окончания триместра, года

5. Проверка состояния внутришкольной документации
	Весь год
	Справка
	Организация адаптационного периода в 5-х и 10-х классов.

Обеспечение принципа преемственности в образовании.

Реализация прав обучающихся на получение качественного образования

	
	6.Анализ посещенных уроков
	Весь год
	
	Качество организации образовательного процесса, уровень преподавания отдельных предметов.

	
	7.
 Проведение и анализ I тура Всероссийской олимпиады школьников  и  организация участия победителей во II туре  Всероссийской олимпиады школьников.
	По итогам олимпиад
	Аналитическая справка
	Организация работы с одарёнными обучающимися.

	
	6.Анализ состояния  учебных  кабинетов и соблюдение техники безопасности.
	Итоги смотра кабинета
	Справка
	Влияние пространственно-развивающей среды кабинетов на качество образования школьников

	
	7.Сбор документов  по организации индивидуального обучения детей на дому и в школе
	сентябрь
	Приказы по организации индивидуального обучения, расписание занятий.
	Соблюдение условий обучения детей с ограниченными возможностями здоровья 

	Планово-прогностическая
	1.Планирование работы 
	Сентябрь
	
	План работы, план ВШК

	
	2.Разработка различных Положений, регламентирующих деятельность ОУ
	В течении года
	Положения
	Положения

	
	3.Разработка приказов
	По необходимости
	
	Приказ

	Организационно-исполнительская
	1.Участие в комплектовании 1, 10 классов.
	Август

Сентябрь
	Списки обучающих-ся,

личные дела
	Оптимальное формирование классов в соответствии с индивидуальными способностями обучающихся и запросами родителей (законных представителей)

	
	2.Проверка готовности кабинетов к учебному году
	Август-сентябрь
	Информационная справка
	Организация качественного начала учебного года

	
	3.Организация работы с одарёнными обучающимися,  участие в международных конкурсах «Русский медвежонок», «Кит», «Кенгуру», «Британский бульдог»
	По плану
	Аналитические материалы
	Заявки на участие в конкурсе

	
	4. Организация  диагностики и репетиционного  ЕГЭ и ГИА-9 для выпускников  9, 11 классов
	Октябрь

Февраль-апрель
	Аналитическая справка
	Предоставление обучающимся  выбора предметов на государственную (итоговую) аттестацию

	
	5.Проверка рабочих программ учителей-предметников
	Сентябрь


	Информационная справка
	Соответствие рабочих программ единым требованиям, соответствие планирования и фактически проведенных уроков.

	
	6.Организация и проведение государственной (итоговой) аттестации в 9 и 11 классах
	По плану  и графику экзаменов
	Статистический материал
	Средний балл сдачи ЕГЭ и ГИА

	
	7. Работа со школьным сайтом
	По мере необходимости
	Аналитические материалы, расписание работы, графики экзаменов
	Информированность родителей по  организации педагогического сотрудничества и родителей, открытость информационного пространства

	Работа с документацией
	1.Анализ выполнения рабочих программ
	1 раз в триместр
	Технологическая карта учителя-предметника
	Коррекция программ и расписания

	
	2.Организация контроля за развитием качества образования обучающихся
	В течение года
	Аналитические справки
	Обеспечение развития качества образования

	
	3.Мониторинг адаптации обучающихся 1,5, 10 классов
	В течение года
	Аналитическая справка
	Обеспечение развития качества образования

	
	4. Мониторинг подготовки выпускников начальной школы, выпускников к государственной  (итоговой) аттестации
	В течение года
	Аналитическая справка
	Обеспечение развития качества образования

	
	5.Подготовка пакета документов к государственной (итоговой) аттестации
	       март-май
	Банк данных, приказы,
Ходатайства на щадящий режим.

Выписки  решения педсоветов
	Обеспечение качества проведения  государственной (итоговой) аттестации  выпускников

	
	6.  Организация и помощь в проведении предметных недель
	По плану МО, ВШК
	Графики
	Повышение мотивации школьников к обучению

	
	7. Составление и  выверка базы данных выпускников 9, 11 классов
	Октябрь-

март
	База данных
	Обеспечение качества проведения  государственной (итоговой) аттестации  выпускников

	
	8. Проведение государственной (итоговой)  аттестации  в 9, 11 классах
	Май

Июнь
	   Приказы

Протоколы


	Обеспечение качества проведения  государственной (итоговой) аттестации  выпускников

	
	9. Инструктажи  по работе с документацией
	В течение года
	Инструкция
	Обеспечение качественной работы с документацией

	
	10. Проверка классных журналов
	В течение года
	Справка
	Обеспечение качественной работы с документацией

	
	11. Проверка журналов индивидуального обучения
	В течение года
	Справка
	Обеспечение качественной работы с документацией

	
	12. Проверка личных дел обучающихся
	Сентябрь


	Справка
	Обеспечение качественной работы с документацией

	
	13.Работа с приказами УО
	Весь год
	
	Обеспечение выполнения приказов УО

	
	14. Работа с приказами  и информационными письмами Департамента образования Смоленской области, Комитета по образованию Ярцевского района
	По мере необходимости
	
	Обеспечение выполнения приказов


ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ, НАПРАВЛЕННОЙ НА ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДОСТУПНОСТИ ОБЩЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

1.1 ОРГАНИЗАЦИЯ МЕРОПРИЯТИЙ ПО ВСЕОБУЧУ

	№ п/п
	Мероприятия
	Сроки
	Ответственный

	    1
	                            2
	           3    
	                        4

	1. РЕАЛИЗАЦИЯ ТРЕБОВАНИЙ К ОРГАНИЗАЦИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА



	1.
	Подготовка расписания учебных занятий,  элективных курсов, элективных предметов, профильных  предметов в соответствии с требованиями СанПиН
	Август, сентябрь

октябрь
	Горислова Л. А.
Рудковская Е. А.

Купреева Т. А.


	2.
	Работа по проверке и анализу рабочих программ учителей-предметников
	Сентябрь
	Рудковская Е. А.
Руководители ШМО

	3.
	Подготовка расписания учебных занятий детей, находящихся на индивидуальном обучении
	Сентябрь
	Горислова Л. А.



	7. 
	Анализ деятельности  МБОУ СОШ №7 г. Ярцева за 2012-2013 учебный год
	Июнь
	Рудковская Е. А.

Купреева Т. А.

	2. РЕАЛИЗАЦИЯ ТРЕБОВАНИЙ К СОДЕРЖАНИЮ ОБРАЗОВАНИЯ И РЕАЛИЗАЦИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ПРОГРАММ
НАЧАЛЬНОГО, ОСНОВНОГО, СРЕДНЕГО (ПОЛНОГО) ОБРАЗОВАНИЯ



	1.
	Разработка и утверждение  учебного плана на текущий год с учётом обновления содержания начального, основного, среднего (полного) общего образования
	Август
	Горислова Л. А.
Поляков В. Е.



	2.
	Контроль своевременного прохождения программы учебных предметов выпускниками 9, 11 классов
	1 раз в триместр и по мере необходимости
	Рудковская Е. А.


	3.
	Информирование родителей обучающихся об итогах успеваемости, посещаемости учебных занятий через классных руководителей.
	1 раз в триместр и по мере необходимости
	Рудковская Е. А.



	3. РЕАЛИЗАЦИЯ ТРЕБОВАНИЙ ПО ВОПРОСАМ ОХВАТА ДЕТЕЙ СРЕДНИМ (ОБЩИМ) ОБРАЗОВАНИЕМ



	1.


	Сдача отчётности

-ОШ 1
-списки обучающихся

-движение обучающихся

- статистические отчеты на конец триместра, года 
	Сентябрь

1 раз в триместр
По мере необходимости
	Рудковская Е. А.
Классные руководители

	2.
	Анализ посещаемости школы учащимися:

1-4 классов

5-8 классов

9-11 классов
	Ежемесячно
	Рудковская Е. А.
Классные руководители



	3.
	Заполнение таблиц по национальному  проекту «Наша новая школа»
	По мере необходимости
	Заместители директора

	4.
	Промежуточная аттестация обучающихся
	Май
	Рудковская Е. А.
Купреева Т. А.

Руководители ШМО

	5.
	Организация и проведение репетиционных экзаменов для выпускников 9 и 11 классов
	Апрель
	Рудковская Е. А.
Руководители ШМО

Учителя-предметники

	6.
	Подготовка к проведению ГИА-9, ЕГЭ
	Весь год
	Рудковская Е. А.



	7.
	Анализ подготовки выпускников  к  государственной (итоговой) аттестации
	Май
	Рудковская Е. А.



	8.
	Подготовка  базы данных о выпускниках 9 и  11 для проведения ГИА-9, ЕГЭ в текущем году
	Октябрь-март
	Рудковская Е. А.



	9.
	Государственная (итоговая) аттестация обучающихся 9, 11 классов
	Май

Июнь
	Директор школы

Рудковская Е. А.

	10.
	Изучение уровня адаптации обучающихся  при переходе с одной ступени образования на другую
	Весь год
	Рудковская Е. А.

Купреева Т. А.

Руководители ШМО

	11.
	Изучение состояния работы с детьми, находящимися на индивидуальном обучении
	Весь год
	Администрация


	12.
	Изучение состояния организации консультаций по предметам
	Весь год
	Рудковская Е. А.

	13.
	Посещение уроков учителей-предметников
	Весь год
	Администрация

	14.
	Мониторинг качества образования МБОУ СОШ №7
	По плану 
	Рудковская Е. А.

	15.
	Организация контроля  за развитием качества образования в МБОУ СОШ №7
	По плану ВШК
	Администрация

	16.
	Проведение предметных недель
	По плану МО, ВШК
	Заместитель директора по УВР

Заместитель директора по УМР

Руководители ШМО

	17.
	Проведение внутришкольных олимпиад 
	По плану
	Рудковская Е. А.
Руководители ШМО
Учителя-предметники

	18.
	Организация проведения международных конкурсов: 

« Кенгуру»

«Кенгуру-выпускникам»

«Русский медвежонок»

«Кит»

«Британский бульдог»
	По плану
	Заместители директора


	4. РЕАЛИЗАЦИЯ ТРЕБОВАНИЙ ПО ВОПРОСАМ ПОРЯДКА ПРИЁМА И ОТЧИСЛЕНИЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ



	1.
	Комплектование 1 классов
	Май

Август

Сентябрь
	Администрация

	2.
	Собеседование с обучающимися и родителям (законными представителями) будущих 10-классников по выбору профиля обучения.
	Сентябрь
	Администрация

Классные руководители 9-х классов

	3.
	Комплектование 10 классов
	Июнь

Август
	Администрация



	4.
	Организация приёма и  отчисления  обучающихся  в 2013-2014 учебном году
	В течение года
	Администрация



	5. РЕАЛИЗАЦИЯ ТРЕБОВАНИЙ ПО УЧЁТУ И ХРАНЕНИЮ ДОКУМЕНТОВ ГОСУДАРСТВЕННОГО ОБРАЗЦА



	1.
	Выполнение требований к оформлению документов государственного образца (аттестаты и приложения)
	Июнь
	Администрация
Классные руководители

	2.
	Организация учёта и выдачи сертификатов по результатам сдачи экзаменов в форме  ЕГЭ
	Июнь
	Рудковская Е. А.
Секретарь

	3.
	Проверка ведения классных журналов
	1 раз в триместр
	Рудковская Е. А.

	4.
	Проверка ведения дневников обучающихся
	По плану ВШК
	Администрация

	5.
	Разработка Положений, регламентирующих деятельность ОУ
	В течение года
	Администрация

	6. РЕАЛИЗАЦИЯ ТРЕБОВАНИЙ ПО ФОРМАМ ПОЛУЧЕНИЯ ОБРАЗОВАНИЯ



	1.
	Подготовка пакета документов для организации индивидуального обучения на дому 
	Август

сентябрь
	Администрация


	2.
	Организация обучения в форме экстерната
	По  заявлению родителей (законных представителей)
	Администрация


	3.
	Разработка мероприятий, оформление документов  для проведения государственной (итоговой) аттестации в щадящей форме выпускников 9 классов
	По плану
	Рудковская Е. А.


Годовая циклограмма работы заместителя директора по учебно-воспитательной работе МБОУ СОШ №7 г. Ярцева на 
2013-2013 учебный год

	№
	Мероприятия
	Месяцы

	
	
	август
	сентябрь
	октябрь
	ноябрь
	декабрь
	январь
	февраль
	март
	апрель
	май
	июнь
	      Документ

	1. 
	Организация  набора в 1  и 10 классы
	+
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Списки 1 и 10 классов

	2. 
	Анализ состояния школьной документации за 2013-2014 уч. год
	+
	+
	+
	
	
	
	
	
	
	
	
	Справка

	3. 
	Комплектование классов
	+
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Списки классов

	4. 
	Составление отчетности ОШ -1
	
	+
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	ОШ-1



	5. 
	Организация индивидуального обучения

(составление расписания, распределение учительской нагрузки, написание приказов на индивидуальное обучение). Контроль за организацией индивидуального обучения
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	Приказы, справка

	6. 
	Работа с неуспевающими обучающимися
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	Справка

	7. 
	Составление и утверждение учебного плана, расписания
	
	+
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Учебный план

Расписание



	8. 
	Проверка классных журналов
	

	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	Справка

	9. 
	Проверка  рабочих программ  учителей-предметников
	
	+
	+
	
	
	
	
	
	
	
	
	Справка

	10. 
	Формирование базы данных обучающихся выпускных классов
	
	
	
	
	
	+
	+
	+
	+
	+
	
	База данных

	11. 
	Проверка состояния учебных кабинетов 
	
	+
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Справка

	12. 
	Контроль посещаемости обучающихся
	
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	

	13. 
	Проверка состояния личных дел обучающихся
	
	+
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Справка

	14. 
	Проверка и оценка адаптации обучающихся   10 классов к новым условиям обучения
	
	
	
	
	+
	
	
	
	
	
	
	Справка

	15. 
	Выявление адаптации обучающихся 5 классов к новым условиям обучения
	
	
	+
	
	
	
	
	
	
	
	
	Справка

	16. 
	Диагностика обученности обучающихся

4-х, 5-х  классов, 9-х классов
	По плану мониторинга
	Аналитическая справка

	17. 
	Организация сессионного периода в 9, 11 классах
	
	
	
	
	+
	
	
	
	
	+
	
	Расписание консультаций,

экзаменов

	18. 
	Составление расписания занятий  на полугодия
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	       Расписание

	19. 
	Анализ итогов успеваемости обучающихся

(по итогам триместра)
	
	
	
	+
	+
	
	
	+
	
	
	+
	Аналитическая справка



	20. 
	Составление анализа работы школы за год
	
	
	
	+
	
	
	
	
	
	
	+
	Анализ работы школы

	21. 
	Проверка состояния преподавания предметов  в школе
	
	
	+
	 +
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	
	Справки

	22. 
	Помощь в организации и проведении предметных недель на II и III ступени обучения
	
	
	
	
	+
	+
	+
	+
	
	
	
	План проведения предметной недели

	23. 
	Организация  и проведение I тура Всероссийской олимпиады школьников.
	
	
	+
	
	
	
	
	
	
	
	
	Приказ

	24. 
	Мониторинг образовательного процесса
	По плану  мониторинга
	Мониторинговые таблицы

	25. 
	Проверка состояния преподавания предметов у детей, находящимися на индивидуальном обучении 
	
	+
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Справка

	26. 
	Организация комплексного тестирования
	По плану регионального, муниципального  и школьного  тестирования 
	

	27. 
	Проверка выполнения образовательных программ
	
	
	+
	
	+
	
	+
	
	+
	
	
	Технологическая карта учителя

Справка

	28. 
	Посещение уроков учителей-предметников
	
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	
	Протоколы                    посещения уроков

	29. 
	Формирование списков обучающихся 9,11 классов определивших экзамены по выбору
	
	
	
	+
	+
	+
	+
	+
	
	+
	
	Списки

	30. 
	Организация проведения репетиционных экзаменов в форме ЕГЭ в 9, 11 классах
	
	
	
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	
	
	Приказ

	31. 
	Проведение родительских собраний  в 9, 11 классе по государственной (итоговой) аттестации
	
	
	
	
	
	+
	+
	+
	+
	+
	
	

	32. 
	Составление расписания экзаменов по выбору для обучающихся 9 классов основной школы
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	+
	
	Расписание

	33. 
	Выверка базы данных выпускников
	
	
	
	
	+
	+
	+
	+
	
	
	
	

	34. 
	Утверждение состава экзаменационных комиссий и конфликтной комиссии.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	+
	
	Приказ

	35. 
	Назначение организаторов ЕГЭ и ГИА-9
	
	
	
	
	
	
	
	
	+
	+
	
	

	36. 
	Работа с общественными наблюдателями из лица родителей 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	+
	+
	

	37. 
	Проведение государственной

(итоговой) аттестации в 9 и 11 классах
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	+
	+
	Протоколы

	38. 
	Проверка документации учителей – предметников и классных руководителей
	
	+
	
	+
	+
	
	
	+
	
	
	+
	

	39. 
	Беседы с родителями
	
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	Протокол

	40. 
	Статистические отчёты по результатам окончания триместра, года
	
	+
	
	+
	
	+
	
	+
	
	+
	
	Справка, отчёт

	41. 
	Анализ состояния внутришкольной документации
	
	+
	
	+
	
	
	+
	
	
	+
	+
	Справка

	42. 
	Оформление стенда  и обновление информации на стенде

« Готовимся к ЕГЭ и ГИА-9»
	
	
	
	
	
	
	+
	+
	+
	+
	
	

	43. 
	Оформление стендовой информации для учителей в учительской
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	Объявления

	44. 
	ВШК
	                                По плану                                                                                                          Справки

	45. 
	Организация и проведение выпускных экзаменов в традиционной форме для обучающихся 9 классов (щадящий режим)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	+
	+
	

	46. 
	Оформление распорядительной документации
	По мере необходимости
	

	77.
	Составление номенклатуры дел учебной части на учебный год
	
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	
	Номенклатурные дела

	79.
	Участие в работе педагогического совета
	По плану

	81.
	Подготовка пакета документов к государственной

(итоговой) аттестации по щадящему режиму  в 9 классе
	
	
	
	
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	
	Приказы,

ходатайства,

выписки из решения педсовета



	82.
	Составление плана работы на следующий учебный год
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	+
	План работы


